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Descricion xeral

Materia focalizada no estado actual da disciplina, na natureza da informacién asi como no concepto "documentacion”.
Adentrarémosnos nos depositos e na evolucion dos documentos. Verase a importancia da Informaciéon e Documentacion
para o analise critico da informacién na sociedade do cofiecemento, asi como na natureza e evolucién dos Arquivos, as

Bibliotecas, Museos e Centros de Documentacion.

Competencias / Resultados do titulo

Caodigo Competencias / Resultados do titulo

Al Cofiecemento da natureza da informacién e dos documentos, dos seus diversos modos de producién e do seu ciclo de xestion, dos
aspectos legais e éticos do seu uso e transferencia, e das fontes principais de intormacion en calquera soporte, e ao longo do tempo.

A3 Cofiecemento, comprensién e aplicacién dos principios teéricos e metodoléxicos, e das técnicas para a creacién e eutentificacion,
reunién, seleccién, organizacion, representacién, preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambio, e avaliacién da informacién
e dos recursos informéaticos.

A6 Cofiocemento da realidade nacional e internacional en materia de politicas e servizos de informacién e das industrias da cultura

A8 Habilidades na obtencién, tratamento e interpretacion de datos sobre unidades e servizos de informacion, dos procesos de producion,
transferencia e uso da informacién e da actividade cientifica.

B6 Capacidade de analise e de sintese aplicaa & xestion e organizacién da informacion

B7 Capacidade da xestion da informacion relevante

C1 Expresarse correctamente tanto de forma oral coma escrita, nas linguas oficicais da comunidade auténoma

Cc2 Utilizar as ferramentas basicas das tecnoloxias da informacion e da comunicacion (TIC) necesarias para o exercicio da sua profesion e
para a aprendizaxe ao longo da sua vida.

C4 Entender a importancia da cultura emprendedora e cofiecer os medios ao alcance das persoas emprendedoras

C6 Asumir como profesional e cidadan a importancia do aprendizaxe ao longo da vida

Cc7 Valorar a importancia que ten a investigacion, a innovacién e o desenvolvemento tecnoléxico no avance socioeconémico e cultural da
sociedade

Cc8 Aprender a aprender

C10 Aplicar un pensamento critico, I6xico e creativo

Cc1 Traballar de xeito autbnomo con iniciativa

C12 Traballar de xeito colaborativo

C13 Comportarse con ética e responsabilidade social como cidadan e como profesional

C15 Capacidade de organizacion e planificacion do traballo propio

Resultados da aprendizaxe

Resultados de aprendizaxe Competencias /

Resultados do titulo
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Capacidade de analise e de sintesis aplicada & xestion e organizacién da informacién Al B6

A3
A6
A8

Utilizar as ferramientas béasicas das tecnoloxias da informacién e as comunicaciéns (TIC) necesarias para o exercicio da sua B7

profesién

C4

C6

c7
C10
Ci1
Ci12
C13
C15

Habilidades na obtencion, tratamento e interpretacion de datos

A6 B6
A8

C1
Cc2
Cc8

Contidos

Temas

Subtemas

1. INTRODUCION & Documentacién

1.1 O concepto integrador de Otlet
1.2 A perspectiva biblioteconémica
1.3 A perspectiva documental
1.4 A perspectiva informativa

1.5 A documentacién en Espafia

2. A DOCUMENTACION no marco da Informacién e

Documentacion

2.1 As caracteristicas, funciéns e necesidades documentales nos medios de
comunicacion e de informacién.

2.2 As fontes informativas e documentales

2.3 Os documentos. Tipos.

2.4 Selecioén e valoracién da informacion

3.- As INSTITUCIONS DOCUMENTALES e seus arquivos

3.1 O Departamento de Documentacion nas institucions e empresas
3.2 A documentacion fotogréfica e periodistica

3.3 A documentacion audiovisual

3.4 A documentacion dixital

4.- A documentacion en EUROPA

4.1 Formatos e cauces de comunicacion

4.2 A documentacién da Unién Europea

4.3 Fontes documentales eurocomunitarias

4.4 A recuperacion da documentacion eurocomunitaria
a) As BBDD da Uni6n Europea

b) A Unién Europea en internet

4.4 Politicas, redes e centros de informacién da unién Europea

Planificacion

Metodoloxias / probas Competencias / Horas lectivas Horas traballo Horas totais

Resultados (presenciais e auténomo

virtuais)

Practicas a través de TIC A1 A3 A8C6C7C8 40 0 40

C10

Sesion maxistral A3 A6 B6 B7 C2 C4 40 10 50

Proba obxectiva clcz2ce6c8cCl1 4 20 24

C15
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Presentacion oral A3 C2C4C6Cl11 4 6 10
Cl2 C13C15
Traballos tutelados B6 C10 C11 C12 C13 10 12 22
C15
Atencion personalizada 4 0 4

*Os datos que aparecen na taboa de planificacion son de caracter orientativo, considerando a heteroxeneidade do alumnado

Metodoloxias

Metodoloxias

Descricion

Practicas a través de
TIC

Practicas a través de TIC: Busqueda e utilizacion de recursos relacionados coa materia. Analisie de paxinas web e bases de
datos.

Sesion maxistral

Sesién magistral: Exposicion do contido da materia, acompafiada de recursos audiovisuales, e apoiada en guions e
bibliografia especifica.

Proba obxectiva

Probas de caracter obxetivo: Consistente en responder a un tema de relacion e a varios epigrafes do temario. Asi mesmo

realizaranse cuestiéns practicas similares a algin dos traballos desenvolvidos ao longo do curso nas TIC.

Presentacion oral

E obligatoria a presentacion por parte de cada alumno/a dunha seccion de cada un dos 4 temas e do traballo final.

Traballos tutelados

Traballos tutelados: Elaboracion dun tema da materia, de acordo coa profesora e segun as indicacéns da mesma e as
directrices de Moodle coa fin de promover o aprendizaxe autdbnomo do alumno/a, cuxo seguemento se efectuara mediante a

correcion dos guions e borradores dos traballos durante o seu desarrolo.

Atencion personalizada

Metodoloxias Descricion
Traballos tutelados
Presentacion oral
Précticas a través de
TIC
Proba obxectiva
Sesion maxistral
Avaliacion
Metodoloxias Competencias / Descricion Cualificacion
Resultados
Traballos tutelados B6 C10 C11 C12 C13 | Traballos orientados ao desarrolo dun tema sempre de acordo coa profesora e 30
C15 consensuado coa mesma en tutorias. As directrices seran proporcionadas pola
profesora e poderan ser consultadas en Moodle.
Presentacion oral A3 C2C4C6C11 |E obligatoria a presentacion oral de 4 subtemas do temario e do traballo final para 10
C12 C13 C15 poder superar a materia. Habera que facer as presentacions orales no plazo
establecido pola profesora.
Practicas atravésde = Al A3 A8 C6 C7 C8 | Estas practicas realizaranse na clase e entregaranse como moi tarde 2 semanas 10
TIC C10 despois de finalizar cada tema. Téda-las practicas de cada tema entregaranse xuntas
con grapa ou clip e en sobre transparente. O/a alumno/a débese identificar
correctamente asi como a profesora, a materia, o tema, os enunciados e tédolos
datos relevantes.
Proba obxectiva C1C2C6C8C11l | Exame tedrico-practico. 40
C15
Sesién maxistral A3 A6 B6 B7 C2 C4 | Exposicion tedrica do temario por parte da profesora. 10
Os/as alumnos/as participaran deste proceso expositivo preparando unha seccion de
cada un dos 4 temas e expofiéndoa e explicandoa na clase ao resto dos seus
compafieiros.
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E requisito imprescindible presentar oralmente o traballo tutelado e as 4 secciéns dos 4 temas para poder aprobar. Necesitase un
minimo de 4 en cada parte da metodoloxia para facer media. Si a nota é inferior non se fai media e o alumno non pode aprobar.
Non hai diferencia na evaluacién da primeira e da segunda oportunidade.

Nota para estudantes con "dispensa académica de exencién de asistencia":

De maneira especifica, as medidas de adicacion para o ?Alumnado con

recofiecemento de dedicacién a tempo parcial e dispensa académica de

exencion de asistencia? son as que seguen:

-Os/as alumnos/as deben

pofierse de acordo coa profesora para fixar varias tutorias coa fin

de seguir a materia con efectividade.

-Deben asistir a clase, tanto as sesidons maxistrales como as practicas a través das TIC o minimo
de horas fixadas no regulamento.

-Deben realizar tanto 0 examen como as practicas, as presentacions orales e o traballo.
-Entregaran todo o que tefien que

entregar como moi tarde 30 dias antes do exame oficial.

a. Para a primeira

oportunidade os criterios e as actividades de evaluacion para este

alumnado son: practicas, teoria, exame, presentacions orales e traballo de fin de curso. O peso que teran € o arriba indicado, e a
porcentaxe que dispensa da asistencia é o que corresponde ao 10% +

10% de asistencia en clase a practicas e sesiéns maxistrales que

computa para o resto de alumnos. As practicas e presentacions orales

realizadas en clase contaran un 10%+ 10%

b. Para a segunda

oportunidade os criterios e as actividades de evaluacion para este alumando son 0s mesmos que en a.
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ADRADOS VILLAR, Esperanza: "Los fondos sigilograficos del Archivo Histérico Nacional”. En: GALENDE DIAZ, Juan
Carlos (coord.): De sellos y blasones: miscelanea cientifica. Madrid: Universidad Complutense, Departamento de
Ciencias y Técnicas Historiogréaficas: Asociacién de Diplomados en Genealogia, Heraldica y Nobiliaria 2012, pp.
[11]-27. ALFONSO ALONSO-MUNOYERRO, Belén de: "Fuentes en el Archivo Histérico Nacional para el estudio del
desastre militar de Marruecos en 1921: el 'Expediente Picasso', la causa contra el mando y otros documentos". En:
Boletin Informativo: Sistema Archivistico de la Defensa,n® 21, junio 2012, pp. 3-15. ALFONSO
ALONSO-MUNOYERRO, Belén de; MARTIN MORENO, Cecilia: "Fuentes documentales para la Numismaética en la
Seccidn de Fondos Contemporaneos del Archivo Histérico Nacional". En: La Moneda: Investigacién numismatica y
fuentes archivisticas. Encuentros Cientificos de la Catedra de Epigrafia y Numismatica de la UCM.Madrid: Asociacion
de Amigos del Archivo Histérico Nacional: Grupo de Investigacion UCM: Numisdoc, 2012. CASTRO MARTQS, Pilar:
"El archivo del Consejo de Estado". En: Boletin de la ANABAD, t. 46, n® 1, 1996, pp. 119-138. CASTRO MARTOS,
Pilar: "Los fondos de la Seccion de Estado en el Archivo Histérico Nacional”. En: Colaboraciones, n°3, 1991, pp.
83-99. CORTES ALONSO, Vicenta: El archivo como ilusién: memoria del Archivo Histérico Nacional. Madrid: 1985.
CRUZ HERRANZ, Luis Miguel de la: "La organizacion de los fondos en el Archivo Histérico Nacional (1866-1989)".
En: Boletin de la ANABAD, t. 46, n° 1, 1996, pp. 65-94. GAITE PASTOR, Jesus: "Los archivos del Ministerio de
Hacienda". En: Studia Historica. Historia Contemporanea, n° 6-8, 1988-1989, pp. 197-224. GAITE PASTOR, Jesus:
"Los Fondos Contemporaneos en el Archivo Histérico Nacional". En: Boletin de la ANABAD, t. 46, n° 1, 1996, pp.
191-215. GUZMAN PLA, M2 Carmen: "Los archivos privados en el Archivo Histérico Nacional". En: Boletin de la
ANABAD, t. 46, n® 1, 1996, pp. 217-219. LA TORRE MERINO, Luis [et. al]: Archivo Histérico Nacional. [Madrid] :
Ministerio de Cultura, Subdireccién General de Publicaciones, Informacién y Documentacién, D. L. 2009 . SIERRA
BARCENAS, Carmen; LA TORRE MERINO, José Luis: "Archivo Histérico Nacional". En: Archivos de Espafia y
América: 25 afios de tecnologia al servicio de su conservacion, gestion y difusion. Barcelona; Madrid: Lunwerg, D.L.
2011.

Xestion de Documentos Administrativos/710G02023
Practicum (Practicas Externas)/710G02044

El estudio de los archivos histéricos exige unos conocimientos basicos de archivistica y de las especializaciones de la misma; de las técnicas que

facilitan su gestion y el acceso a las fuentes de informacién especializadas; y de las materias que tratan aspectos juridicos relacionados con el

acceso, que deberan completarse con cuestiones relativas a la conservacion documental y su difusion via web.



